Zatgcznik do Zarzgdzenia nr(:’g\;lb\)'
Starosty Tarnogorskiego z dnia 25, \hr.

INSTRUKCJA

przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw wspétfinansowanych
ze Srodkéw unijnych przez Powiat Tarnogérski

1. Podstawowym zatozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania i archiwizacji
dokumentacji powstatej podczas realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz
innych srodkéw pomocowych w okresie do 2022 r. realizowanych przez Powiat Tarnogérski.

2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Powiecie nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tarnogérski,
2) Starostwie nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe

w Tarnowskich Gorach,

3) Staroscie nalezy przez to rozumie¢  Staroste Tarnogérskiego,
Przewodniczgcego Zarzgdu,

4) Wydziale nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i réwnorzedne im komérki
organizacyjne funkcjonujgce w  Starostwie, wyszczegoinione
w schemacie organizacyjnym Starostwa,

5) Naczelniku Wydzialu nalezy przez to rozumieé naczelnikow wydziatéw,
kierownikow réwnorzednych komorek organizacyjnych
oraz samodzielne stanowiska kierownicze wyszczegélnione
w schemacie organizacyjnym Starostwa,

6) Pracownik nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Starostwa oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,
7) Projekt nalezy przez to rozumie¢ projekt wspdffinansowany ze
srodkow Unii Europejskiej oraz innych $rodkow pomocowych,
8) 1Z nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajgcg Programem,
9) Powiatowa
jednostka nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione w zataczniku nr 1
organizacyjna do Statutu Powiatu Tarnogorskiego.

Zakres przedmiotowy

§1.

1. Powiat jako Beneficjent jest zobowigzany przechowywaé dokumentacje zwigzang z realizacjg
Projektow dofinansowanych ze $rodkéw unijnych obejmujgcg m.in. wydatki kwalifikowane, jak
i wydatki niekwalifikowane w ramach Projektow.

2. Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie Wydziatow Starostwa, a nastepnie przekazywana
do archiwum zakfadowego.

3. Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentow odpowiedzialne sg wszystkie stanowiska pracy
zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje Projektow.

4.  Dokumentacje nalezy przechowywac w formie oryginatéw na powszechnie uznawanych nosnikach
danych.

5. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym Projektem zaliczajg sie nastepujace dokumenty:

1) dokumentacja ogolna Projektu:

a) wnioski o dofinansowanie oraz umowy o dofinansowanie Projektu, w przypadku
dokonywania zmian w umowie — aneksy umow,



b)
c)

wnioski o ptatno$¢ wraz z kompletem zaigcznikow,

korespondencja dotyczaca Projektu, w szczegoinosci informacje dotyczgce zmian
niewymagajgcych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskow o ptatnoé¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli, itp.,

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa Projektu:

a)

b)

f)
s)

dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty (faktury, rachunki, listy plac, deklaracje
ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wptata gotowki, wyciggi
z rachunku bankowego, itp.),

wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczgce realizowanego Projektu
w przypadku Beneficjentow, ktory prowadzg peing ksiggowo$é na podstawie ustawy
0 rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U.2016.1047 t.j. z p6zn. zm.),

wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych
oraz ewidencji $rodkéw niematerialnych i prawnych, (jezeli w ramach Projektu
dokonywano zakupu $rodkéw trwatych i/lub wartosci niematerialnych),

wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz w okresie
5 lat od jego zakonczenia - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach Projektu,

polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych — jezeli byly stosowane,

polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

oryginat dokumentu potwierdzajgcy zastosowany sposéb ksieggowania operacji Projektu,

3) dokumentacja merytoryczna z Projektu:

a)

b)

dokumenty dotyczgce inwestycji budowlanych:
protokoly zdawczo- odbiorcze,
dokumentacja budowlana,
protokoty odbioru i protokoty koniecznosci,
dziennik budowy,
kosztorysy inwestorskie,
decyzje administracyjne dot. realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.

dokumenty, ktérych sporzgdzenie ujete byto w budzecie Projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych:

analizy,

dedykowana dokumentacja,

opinie,

pozwolenia,

przedmiary, kosztorysy, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét,
raporty z badan, itp.,

dokumentacja odbiorowa (protokoty, atesty, certyfikaty, itp.),

dokumenty dotyczgce zorganizowanych w ramach Projektu szkolen, konferencji, wystaw
oraz innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia
uczestnictwa, materiaty szkoleniowe, materiaty konferencyjne, materiaty promocyjne
(ulotki, gadzety, plakaty), czasopisma, w ktérych zamieszczano ogloszenia i inne
informacje dot, Projektu, zdjecia, inne dowody dotyczace promociji Projektu,

dokumenty dotyczace zakupow sprzetu i wyposazenia ($wiadectwa, gwarancje,
certyfikaty, licencje, no$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,

akta notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym Projektem oraz aneksy do
tych umow (w tym umowy o dzieto, zlecenia, umowy o prace), oddelegowanie do Projektu,



e) akta osobowe pracownikow finansowanych ze $rodkéw Projektu,
f) karty czasu pracy - jesli byly stosowane,

4) dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodne
z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz realizowanych z wytgczeniem
przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych, tj. m.in.:

a) ogtoszenia o zaméwieniu i udzieleniu zamdwienia, wraz z ewentualnymi zmianami
ogtoszer wraz z potwierdzeniami zamieszczenial/publikacii,

b} korespondencja z wykonawcami,

c) specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami oraz ewentualnymi
Zmianami,

d) wszystkie ztozone oferty,
e) protokét z postgpowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zatgcznikami,
f) dokumentacja dotyczaca srodkéw ochrony prawnej,

g) dokumentacja z przeprowadzonej analizy rynku (np. zaproszenie do skladania ofert,
cenniki ofertowe),

5) inne dokumenty dotyczgce Projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystgpienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne
wraz dokumentacjg potwierdzajgcq wykonanie zaleceri i usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci),

b) raporty z audytu wewnetrznego,
c) zarzgdzenia w sprawie archiwizacji,

d) regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztéw
wynagrodzen),

e) dokumenty dotyczgce Projektu o charakterze organizacyjnym: instrukcje kancelaryjne,
instrukcje kasowe, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw, zaktadowy plan kont,
rejestr srodkow trwatych,

f) dokumenty dotyczgce zakupdw sprzetu i wyposazenia (gwarancje, instrukcje obstugi,
nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,

g) korespondencja prowadzona z rdznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego Projektu,

h) sprawozdania sporzgdzane w okresie trwato$ci Projektu i korespondenciji z nimi zwigzanej,

i) inne dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu nie wymienione wyzej.

Postepowanie z dokumentacja dotyczaca realizacji Projektow

§2.

1. Wszystkie dokumenty dotyczgce dotowanego Projektu umieszcza sie w oddzielnych segregatorach,
opatrzonych zgodnie z zasadami wizualizacji przyjetymi przez dang I1Z.
2. Segregatory z wyzej wymieniong dokumentacjg przechowywane sg;

1) zgodnie z instrukcjami kancelaryjnymi obowigzujgcymi w Starostwie/Powiatowych jednostkach
organizacyjnych,

2) w zamknietych, metalowych szafach, zapewniajgc dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo.

3. Zaleca sig, aby dokumenty dotyczace Projektow przechowywaé w odrebnych teczkach aktowych -
dla kazdego Projektu.



Porzadkowanie akt przed przekazaniem do archiwum zakladowego

&3,

1. Akta przed przyjeciem do archiwum zaktadowego powinny by¢ uporzgdkowane przez pracownika,
ktory je wytworzyt.
2. Dokumentacja winna by¢ przygotowana:

1) w sposéb uporzadkowany zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji archiwalnej,

2) w oznaczonych teczkach — zgodnie z wymogami oraz opatrzonych danymi, o ktérych mowa
w § 2 ust.1. Instrukciji.

3. Przez uporzadkowanie rozumie sig:

1) zgromadzenie w jednej teczce dokumentacii tylko jednej klasy i kategorii akt, o jednakowym
terminie przechowywania,

2) utozenie akt wewnatrz teczek o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm w kolejnosci spraw, a w
obrebie sprawy chronologicznie, poczynajgc od pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe,

3) odnosnie kat. A — przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron otdwkiem zwyklym
(w prawym goérnym rogu),

4) wylgczenie z akt danej sprawy zbednych kopii tych samych pism oraz usuniecie wszelkich
elementéw metalowych (dotyczy akt kat. Ai B powyzej 10 lat),

5) dotaczenie do akt spisdw spraw.

4.  Szczegotowy opis teczki przygotowanej do przekazania do archiwum zaktadowego okresla zatgcznik
do niniejszej instrukcji.

Sposobb przechowywania i czas oraz zabezpieczenie dokumentaciji

§4.

1. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektéw musi by¢ zgodne ze szczegétowymi
wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych |Z oraz w umowie
o dofinansowanie Projektu.

2. Jezeliwskazane w ust.1 dokumenty (Wytyczne |IZ i umowa o dofinansowanie Projektu) nie stanowig
inaczej, Wydziaty przechowujg teczki aktowe przez 2 lata, liczgc od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku zakonczenia ostatniej sprawy i rozliczenia danego Projektu. Po uptywie tego
okresu teczki aktowe z oryginalng dokumentacjg przekazuje sie do archiwum zakiadowego.

§ 5.

QOgdlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektow
i programéw wspoffinansowanych ze srodkéw unijnych (czyli z wdrazaniem i finansowaniem Projektow)
okreslaja:

1) dla Wydziatow Starostwa - przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczach wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

2) dla powiatowych jednostek organizacyjnych - w instrukcjach kancelaryjnych i rzeczowych
wykazach akt oraz w instrukcjach w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum -
z zastrzezeniem szczegotowych zasad okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.

§ 6.

1. Okres przechowywania dokumentow wskazany w umowie o dofinansowanie wigze Powiat mimo
faktu, ze okres trwatosci Projekiu jest krotszy (3 lub 5 lat od dnia zakonczenia operacji).

2. Nawniosek |Z, odpowiedzialnej za zarzgdzanie finansowe danym Projektem moze ulec wydtuzeniu
termin archiwizacji dokumentéw projektowych (zgodnie z mozliwoscig zapisang w umowie
o dofinansowanie Projektu).O wydtuzeniu terminu 1Z zobowigzana jest powiadomi¢ Powiat pisemnie.

§7.

1. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg Projektow zgodnie z kategorig
archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krotsza
niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.



Znak graficzny narzucony przez instytucje zarzadzajgca logo powiatu

Zatgcznik do Instrukcji w sprawie
okreslenia instrukcji przechowywania

i archiwizowania dokumentacji zwigzane]

z realizacjg projektow wspotfinansowanych

ze $rodkéw unijnych przez Powiat Tarnogorski.

Opis teczki

Peina nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa Wydzialu
(Kategoria archiwalna)

(symbol literowy Wydzialu i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentaciji)
(petna nazwa projektu oraz numer umowy o dofinansowanie)
( Realizacja programoéw i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych UE)
(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

( sygnatura archiwalna)




